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El presente material ha sido desarrollado como apoyo para los distintos usuarios
de este Subsistema, estd basado en los planes y programas que operan el
programa de preparatoria abierta aprobados por la Direccion General del
Bachillerato de la Secretaria de Educacién Publica

El mismo, cabe destacar fue realizado sin ningun fin de lucro ya que estara
disponible ademas en la pagina de este Subsistema para que lo pueda descargar
quien necesite de él.

Se agradece en forma especial la aportacion del asesor académico Raul Arcadio

Leal Martinez quién se encargd de recabar y adecuar la informacién contenida;

mismo que forma parte de la planta laboral de este Subsistema y que realizé el
presente material por encargo de la Direccion Académica en sus horas laborales

de asignacion correspondiente.
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Programas ofimaticos

Alo largo de tus estudios realizaras una serie de actividades para generar productos que evidencien
tu aprendizaje y que te permitiran fortalecer el desarrollo de las competencias tecnoldgicas
requeridas para enfrentar los retos del mundo actual, ya que practicamente cualquier actividad
educativa y laboral involucra el uso de una computadora. Por ejemplo, en muchas de las
ocupaciones laborales los empleados deben generar diferentes reportes y documentos de las
actividades de la empresa; si trabajan en un almacén, para llevar el control de entradas y salidas de
mercancia por lo general se utilizan programas ofimaticos; las tiendas, aunque sean pequeiias,
tienen su equipo para controlar las ventas o cuentan para cobrar con tarjetas de crédito, al igual que
para vender tiempo aire para los teléfonos celulares. Los productos que prepararas seran archivos
elaborados con programas ofimaticos de uso general, que te ayudardn a resolver diferentes.

Procesadores de texto.

Los procesadores de textos son programas disefiados para elaborar diferentes tipos de documentos
con una variedad muy amplia de caracteristicas y formatos, con inclusidon de imagenes, dibujos,
simbolos, tablas y otros muchos elementos que facilitan la organizacidon y realce del trabajo. En la
actualidad hay disponibles varios programas que permiten realizar estas tareas de edicién de
documentos de una forma sencilla. Entre ellos se encuentran: Microsoft Word; Writer de Open
Office; Google Docs; Microsoft Works; Wordperfect y otros mas. Considera que algunos son de
acceso gratuito, y que por otros deberas pagar por una licencia que te permita su uso de forma legal.
Lo mismo en los demas tipos de programas, los hay de libre accesoy otros de uso legal solo al realizar
el pago de la licencia respectiva.

Microsoft Word. Permite al usuario escribir textos, monografias, articulos de una manera ordenada,
entre otros. Se puede elegir el formato de letra (segun el estilo de lo que quiero hacer) resaltando
en negrita y/o cursivay en cierto tamafio mediante comandos o iconos visibles. A suvez,
Word permite que se configure el tamafo de la hoja y la disposicién de la misma, ya sea verticalu
horizontal.

Cabe resaltar, que Word no es un simple procesador de textos, pues habilita al usuario a insertar
imagenes que revaloricen lo que se esta escribiendo o que se realicen graficos de torta explicativos
para demostrar estadisticas mediante la representacidn de los porcentajes (%) de manera grafica,
por ejemplo.

Revision Ortografica Word. La revisiéon ortografica consiste en comprobar que las palabras de
nuestro texto no son erréneas y la revisién gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto
y del adjetivo.
Las opciones omitir una vez y autocorreccion pertenecen a la herramienta "Ortografia y Gramatica"
de la ficha "Revisar".
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Vista preliminar e imprimir

Indica la secuencia para lograr la impresidon de un documento de presentacidon, una vez que ha sido
verificado en la pantalla
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Vista previa e impresion del documento

Huevo
Imprimir
@ Seleccionar una impresora, el ndmero de copias v otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
3 Impresion rapida
Guardar @ Enviar la presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

[ 3 Vista preliminar
Guardar como . B |

paginas antes de imprimir.

Imprimir LS|
Freparar 4
Enviar [
Fublicar E
Cerrar

TOibtener una vista previa y realizar cambios en las



Insertar Tabla. Para insertar rapidamente una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el
cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaltado el nimero de columnas y filas que desee. Haga

clic y aparecerd la tabla en el documento.

ARCHIWC g NSERTAR DISENO DISERIO DE PAG
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Insertas formas. - Es el icono que inserta rectangulos y circulos, flechas, lineas y simbolos
dediagramas de flujo entre otros elementos.

| Insertar ; Disefo de pagina Referencias Correspondencia Rewsar
: r“"—_'- EllEl @ Formas +] ‘QQ Hipenvincula ._'I Enre
anco i Lo E”——l Formas usadas recientemente
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Inserta Cuadro de Texto. - Un cuadro de texto es un objeto que puede agregar al documento y que
le permite colocar y escribir texto en cualquier parte del archivo. Los cuadros de texto son utiles
para llamar la atencidon sobre un texto especifico y también pueden ser de ayuda a la hora de mover

texto por el documento.
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INSERTAR

Encabezado. Tiene la funcién de editar los encabezados de un documento.
Pie de pagina. Sirve para editar el pie de pagina de un documento.

Numero de Pagina. Inserta nUmeros de pagina en el documento que se esta trabajando.

nicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
7 = |

=58 B ezl Bl E 4

Pagina Sa[t::u de Tabla Encabezado F:ie de Nd[nern de Cuadro EIFmentos WaordAl

n blanco pagina - b pagina~| pagina~ de texto ~ rapidos~ -

Paginas Tablas Encabezado y pie d #  Principio de pagina ¥
|#] | Final de pagina 3
k=] | Margenes de pagina 3
#]  Posicidn actual J
@; Formato del numero de pagina...
f}g Cuitar nimeros de pagina

Hoja de calculo.

Una hoja de calculo permite realizar el manejo de datos numéricos principalmente,aunque puede
manejar otros tipos de datos. A los datos capturados se les puede dar diferentes tiposde formato,
alineaciones, ordenamientos, se pueden procesar mediante férmulas para obtener informacidon de
tipo estadistico o representarse por medio de graficas. Algunos programas de hoja de calculo son:
Microsoft Excel; Google docs; Calc de Open Office; Lotus 123; Numbers de Iwork; Gnumeric de
Gnome, entre otros.

Ventajas al usar una hoja de calculo.

Recalcular datos con facilidad. Permite tomar decisiones al cambiar datos y recalculando
automaticamente. Determina una funcidn objetivo que debe obtenerse cambiando datos de una
celda predefinida.
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Crear Graficos. Produce diagramas de barras o ubica los datos de la tabla como puntos en el plano
X,Y. Introducir datos con rapidez y exactitud, comparte informacién con otros usuarios

Excel. Es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft. Se trata de un software
que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

Todo el trabajo que se realiza en Excel se guarda en un archivo, el cual también es conocido
como libro y aqui es donde viene el concepto mds importante: Cada libro de Excel estd formado por
hojas y cada hoja a su vez estd dividida en multiples celdas.

Una hoja de célculo se divide en filas y columnas, a cada una de las filas se le asigna un encabezado
numérico del 1 al 65, 536 en las versiones para XP.

A las columnas se les asignan encabezados alfabéticos de la A-Z, después AA hasta AZ y
posteriormente BA-BZ y asi sucesivamente hasta llegar a la columna 256.
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Cuando en un libro de trabajo se tienen muchas hojas y no es posible visualizar las etiquetas de todas
ellas, se cuenta con los botones de navegacion del libro que permiten ir a mostrar la etiqueta de la
primera hoja, desplazarse una etiqueta hacia la izquierda, una hacia la derecha o mostrar la etiqueta
de la dltima hoja, respectivamente, para poder seleccionar la hoja deseada. Es posible realizar la
seleccidn simultanea de varias hojas de célculo con ayuda de las teclas Control (para hojas salteadas
dentro del libro) o Shift (para seleccionar todas las hojas contenidas entre las 2 a las que se da clic).
Es importante sefialar que cuando se tienen varias hojas seleccionadas, los cambios que se hagan en
una de ellas se aplicaran a todas las demas.

Una hoja de calculo se divide en columnas y filas o renglones. La interseccién de una columna con un
rengldén o fila se denomina celda. Las celdas se identifican por medio de una letra y un nimero, donde
la primera indica la columna y el segundo el rengldn. Se conoce como Celda activa a aquélla en la cual
se van a anotar los datos.

Cuando éstos se estan capturando se activa una barra, denominada barra de edicién o barra de
férmulas. Para fijar el contenido capturado en una celda se requiere oprimir la tecla Enter o dar un clic
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en otra celda de la hoja de calculo. Cuando se desea corregir el contenido de una celda, se necesita
seleccionar esa celda y oprimir la tecla F2 para activar la edicion de la celda y poder desplazarse con
ayuda de las flechas del teclado o con el mouse; igual si das doble click en la celda ésta se abre. Una
vez corregida la celda, se presiona nuevamente Enter. Es posible realizar la selecciéon de una columna
o renglén, dando un clic sobre el encabezado gris de cada uno de ellos. Se selecciona toda la hoja
dando clic en el botdn que se encuentra en la interseccién de los encabezados de las columnas vy filas,
arriba a la izquierda.

Cuando se desea agregar una columna a la izquierda de otra, se selecciona el encabezado de esta
ultima y se utiliza la ficha Inicio con la opcién Insertar — Columnas de hoja, del grupo de herramientas
Celdas. Para insertar un rengldén arriba de otro, se selecciona este ultimo y se utiliza la ficha Inicio con
la opcidn Insertar — Filas de hoja del grupo de herramientas Celdas. Para quitar una columna o fila se
utiliza la opcién Eliminar del grupo de herramientas Celdas de la ficha Inicio, teniendo seleccionado el
renglén o columna deseado. Cuando se agregan o eliminan filas o columnas los datos se recorren.

Es posible insertar o eliminar solo unas cuantas celdas, en este caso el programa pregunta hacia donde
se desean desplazar los datos que se encuentran a los lados del lugar donde se hara la insercién o
eliminacion.

La ficha Datos es la que permite filtrar los datos de un archivo

Por ejemplo:

Para insertar una fila o rengldn si es necesario deberas realizar tres pasos

1.-seleccionar celda dar clic derecho

2.- insertar

3.- sefalar inserta fila

= ar

Pl arkie

Cuando se seleccionan varias celdas (mediante clic arrastrado), a ese grupo de celdas se le denomina
rango de seleccion y se hace referencia a él mediante la primera celda de la seleccion seguida de dos
puntos y la ultima celda seleccionada (por ejemplo, D5:H8, hace referencia a todas las celdas
Contenidas entre D5 y H8).

Cuando se capturan datos en una hoja de calculo es posible que el dato asignado a una celda no quepa
en ella. En caso de que no se tenga informacién capturada en la(s) celda(s) ubicadas a la derecha, los
datos se extenderdn sobre ellas, sin embargo, si hay datos en las siguientes celdas, se requiere cambiar
el ancho de la columna correspondiente a esa celda.

Por ejemplo:
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O bien mds especifico el rango seleccionado de celdas en esta hoja de cdlculo es A2:C3

A B C D
24 45
46

47

LD R e

1

Word Art. Este icono decorativo permite crear textos estilizados con varios efectos especiales, tales
como texturas, contornos y otras manipulaciones que no estan disponibles a través del formato de
fuente el graficoSmartArt. Por ejemplo, uno puede crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de
color y estirar laforma del texto. WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos predefinidos en
Microsoft Word, sin embargo, es completamente personalizable utilizando las herramientas
disponibles en la barra de herramientas WordArt y barra de herramientas Dibujo, o en la pestaia de
herramientas WordArten Office 2007,2010, 2013 y 2016. También esta disponible en Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint y Microsoft Publisher. WordArt en Microsoft Office 2010, 2013 y 2016
los usuarios pueden aplicar efectos de formato tales como sombra, bisel, iluminado, iluminado
degradado, y la reflexién a su texto.
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4 Microsoft Excel - Libro1 =%
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Formato de celdas Excel.
General No tienen formato especifico de niumero.
Numero Para la presentacidon de nimeros en general, con punto decimal si asi se requiere
Moneda Se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para

alinear las comas decimales en una columna.

Contabilidad | En los formatos de contabilidad, se alinean los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna

Fecha Contienen numeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la configuracion regional
de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin
asterisco no se veran afectados por la configuracidn del sistema operativo

Hora Contienen numeros que representan fechas y horas como valores de hora.
Comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la configuracién regional
de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin
asterisco no se veran afectados por la configuracion del sistema operativo

Porcentaje Multiplican el valor de la celda por 100 y muestran el resultado con un simbolo
porcentual.

Texto Las celdas son tratadas como texto incluso cuando se encuentra un nimero en la
celda. La celda representa exactamente como fue introducida.

Especial Son utiles para hacer un seguimiento de valores de listas y bases de datos.




T [ =
Iirern 1 shvwpocis: | fueed | e |l |

g e
[ =
-
sk L 3 £ s e B
e forom o oo 4
ey aErn
S
s
Tl [k
I8tz
i
vl 2
TR | D ovai
LR O ) a - - R
e Tl e 0 S B e |
[rTr -
b—nrn e ] fa—— 2]
ECWASAEEC i'-'“'f-! :
JEFTOLROTT R

Operaciones matematicas en Excel.

g

e
S SPAYT
Eirrdrm = Farow ke
¥ e [l oy ol o

3 el
ey

g
i
J
i

4y

AE ¥ EH

AL L Lt - dgatr "rr- o PP nol L - i
[| It e aorldere s derBioan

e raie

faramr Hetur

T wd T '_'HJ::.H:'E;;;T
L =
L
Eoal ] ety
I = o
[ ]
Jmriaaca
NULF L
[T e
e bt e
FER S
[ ISP S
e )

P ra—

H
ESal
N

2 SUMA
4 RESTA
3

& DIVISION

v e

MULTIPLICACION

POTENCIACION




B2 | fe | =PROMEDIO(B2:B7)
A , B , C ‘B

1

2 |Espariol 8

3 |Matematicas 9

4 |Historia 7

5 |Geografia 10

& |Civ. ¥ Et. 7

7 |E. Fisica ]
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Funciones légicas Excel.
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Programas de presentaciones.

Los programas de presentaciones permiten la creacién de un grupo de diapositivas, con distintos
formatos, para dar a conocer determinada informacion a una audiencia. Para hacer atractivas las
presentaciones, se pueden incluir dibujos, imagenes, variedadesde disefio, efectos visuales, sonidos,
videos, entre otras muchas cosas. Dentro de los programas de presentaciones mas populares
podemos mencionar: Microsoft Power Point; Impress de Open Office; Keynote de Apple; Lotus 123;
Google docs.

Power Point. Es el nombre de uno de los programas mas populares creados por Microsoft. Se

tratade un software que permite realizar presentaciones a través de diapositivas. El programa
Contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica y animaciones.

Este Software ofimatico le permitird a un profesor compartir con sus estudiantes el esquema de
Trabajo de su clase; esto con ayuda de videos, audio, ilustraciones, graficas y texto en un solo archivo

Imagen predisefiada. - Dibujos, peliculas, sonidos o fotografias almacenadas para ilustrar un
concepto especifico, que existen dentro del procesador de textos

—_—
Archivo Inicio Insertar Diseno Transiciones Animac

N A

Tabla | Imagen [ma’gc-ﬁe‘:.": Captura Album de Formas Smartart
- predizefiadas - fotografias = -

Tablas Imagenes llustrackone

- = Imagenes predisefiadas

1 Inserta imagenes predisefiadas en el
documento, incluyendao dibujos, peliculas,
sonidos o fotografias almacenadas para
ilustrar un concepto especifico.

s Bt i

Inserta Cuadro de Texto. - Un cuadro de texto es un objeto que puede agregar al documento y que
le permite colocar y escribir texto en cualquier parte del archivo. Los cuadros de texto son utiles
para llamar la atencidon sobre un texto especifico y también pueden ser de ayuda a la hora de mover
texto por el documento.
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Para insertar un cuadro de texto en PowerPoint, ve a la pestaia Insertar, luego busca la opcidn Texto
y, finalmente, elige la alternativa Cuadro de texto. Tendrds que hacer clic sostenidosobre tu diapositiva

para crearlo. Después de esto, escribe lo que quieras en tu diapositiva.

13
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Transiciones. Las transiciones son efectos de movimiento que se ven a medida que avanzas entre
diapositiva y diapositiva. Hay muchas para elegir, cada una de ellas te permitira controlar la
velocidad e incluso afiadir sonido.
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Animaciones. La animacion puede hacer mas dindmica una presentacion de Microsoft PowerPoint
y ayuda a hacer la informacién mas memorable. Los tipos mas comunes de efectos
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de animar incluyen entradas y salidas. También puede agregar sonido para aumentar la intensidad
de los efectos de animacion. Los efectos de animacidn no se aplican a las propias diapositivas, sino
a los objetos que estas contienen (Textos, imagenes, formas, entre otras).
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Botones presentacion con diapositivas.
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Disefio diapositivas. Los disefios de diapositiva contienen el formato, el posicionamiento y los
marcadores de posicion de todo el contenido que aparece en una diapositiva. El grafico que
aparece a continuacién muestra los disefios de diapositiva integrados en PowerPoint.
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Insertar todo tipos de objetos e imagenes en PowerPoint
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En donde desde la presentacidn podras ver el video y posteriormente regresar y continuar con ésta.
Es importante aclarar que para que el hipervinculo funcione al momento de ver y mostrar la

presentacidén debes estar conectado a Internet.
También puedes insertar videos que hayas grabado, éstos se incorporan desde la ficha insertar

Fulsar para agregar titulo
Pubill s g A La ficha insertar en su

apartado MULTIMEDIA
permite presentar un audio
en la diapositiva de Power
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Point.
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MATERIAL MULTIMEDIA

La gran fortaleza del formato GIF reside en la animacion. Podemos incluir imagenes digitales
animadas, siempre y cuando se encuentren representadas bajo los 256 colores. Otra gran ventaja, a
diferencia del anterior formato de imagen JPG, es que con GIF no se pierde calidad cada vez que se
guarda la imagen.

Formato GIF

Ademas de ello, permite mostrar animaciones, lo que llevo a que sea el formato mas usado para crear
banners y otros elementos graficos con animaciones. El formato GIF es adecuado para representar
elementos y bloques de color grandes y simples: logotipos, texto, ilustraciones, etc.

Formato JPG

El formato JPG (Joint Photographic Experts Group) Te permite identifica fotografias y estd destinado
a mostrar fotografias y patrones complejos de color. Gracias a su sistema de compresion podemos
utilizar fotografias en nuestro sitio web generando archivos de relativamente poco tamafo. Este
sistema de compresién hace que se pierda informacién cada vez que el JPG es creado (no al usarlo,
evidentemente), es decir, la calidad de la imagen se ird degenerando cada vez que utilicemos la
compresidn (cosa que no ocurrira al mover, renombrar o usar el archivo, solo al editarlo y re-guardarlo
con un software de edicidn de graficos)

¢ Qué es una extension de audio?

Un formato de archivo de audio es un contenedor multimedia que guarda una grabacién de audio
(musica, voces, etc...)
¢Qué extensiones son las mas populares en sonido?

MP3 es uno de los formatos mas utilizados debido a su beneficio de cédigo abierto alta calidad y menor
tamafio.

WMA extension, significa Windows Media Audio, una tecnologia de compresion de datos de audio
ampliamente conocido y utilizado en la actualidad. Extensién de archivo WMA fue utilizado por
Windows Media Player en el reconocimiento de archivos de audio

Los archivos WAV (WAVE) son archivos de audio que pueden reproducirse via multimedia con un
software de reproduccion tal como el reproductor e Windows Media y otro software disponible para
su sistema operativo. De gran tamafio sin comprension

Extensiones de archivos graficos

¢Qué es un formato de gréficos?

Un formato de archivo grafico es el modelo que se usa para almacenar la informacién de una imagen
en un archivo. Existe una gran cantidad de formatos de archivos para graficos, algunos de los cuales
ya se encuentran en desuso.

éQué es una extension de archivo?
Una extension de archivo es el sufijo del nombre de un archivo informatico. Es decir, es la sucesion
de caracteres —entre dos y cuatro— que van después del punto.
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Cuando abres una imagen, un documento de texto o cualquier otra forma de archivo, seguro que te

habras fijado en esas letras al final del nombre del archivo.

JPG. Es un formato de imagen digital de gran calidad que contiene datos de imagen comprimidos. Se

trata del formato de imagen mas popular para compartir fotos y otras imagenes digitales.

PNG. Es un formato de archivo de imagen que comprime la imagen sin perder calidad (lossless).

GIF. El formato GIF es adecuado para representar elementos y bloques de color grandes y simples:

logotipos, texto, ilustraciones, etc.
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Definiciones basicas.

Mi comunidad en Internet

Hasta el momento hemos revisado algunas herramientas de Internet como los buscadores

gue permiten que un individuo interactie con la web para obtener mayor informacion sobre un tema,
encontrar algun articulo, conocer la opinidn de otros a través de la web, etcétera. El trabajo que rea
liza el internauta es individual: consulta lo que requiere y obtiene lo que busca. Sin embargo, éel
Internet es un mundo de solitarios? Muchas personas te dirdn que si, pero en las ultimas fechas el
Internet se ha convertido en un importante medio de interaccion con las demas personas

Internet. - Red de redes de computadoras ubicadas en todo el mundo e interconectadas para
compartir informacién. Es un método de interconexién de redes de computadoras implementado
en un conjunto de protocolos y garantiza que redes fisicas como una red Unica

Ancho mundo de la web.- En 1991 Tim Berners-Lee desarrollé la Telarafia Mundial (ancho mundo

de la web), mejor conocida como sus siglas en inglés www lo cual significa world wide web y

en el mismo afo aparecio el primer servidor web. Estos hechos provocaron una explosion en el
desarrollo de las redes, la mas grande de las cuales es Internet.

Teléfono. Dispositivo disefiado originalmente para transmitir por medio de sefiales eléctricas la
conversacién entre dos personas. Fue inventado por el italiano Antonio Meucci, quien en 1854
construyd su primer prototipo, aunque no formalizd su patente por dificultades econdmicas,
presentando solo una breve descripcidn de su invento en la Oficina de Patentes de Estados
Unidos en 1871.

Pocos afios después, en 1876, el escocés Alexander Graham Bell fue el primero
en patentarlo formalmente, y durante muchos afios, junto a Elisha Gray, fueron considerados los
inventores del teléfono.

HTML. Lenguaje de marcacion hipertexto (Hipertext markup language).
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HTTP. Protocolo de transferencia de hipertexto (Hypertext transferprotocol).

Vinculos. Conexiones electrdnicas de una fuente de informacidn a otra.

Buscador. Software que permite buscar electronicamente, entre muchos documentos, una
informacién especifica. Sistema informatico que indexa palabras en archivos almacenados en
servidores web cuando se solicitan informacidn sobre algln tema por medio de internet.

Principales buscadores.
www.yahoo.com
www.terra.com

www.google.com

YAHOO!

rlYCOS.

altavista .
Go get it!

Navegadores
Es el programa informatico para acceder a la red, en él se pueden consultar paginas web y correo
electronico.
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Principales
Navegadores

Chrome

Safari

Internet Explorer

Internet Explorer es, para muchos, el navegador Web que les ha acompaiiado gran parte de su vida,
ya que venia incluido con Windows 95, llegando a alcanzar una cuota de mercado de hasta el 95%. De
hecho, era lider indiscutible hasta que aparecié la fuerte competencia de otros navegadores Web
como Netscape, quienes acusaron a Microsoft de monopolio.

Poco a poco surgieron nuevas opciones como Opera, Chrome y Firefox, etc.

Para consultar un estado de cuenta en Internet, se debe colocar en el navegador la URL del banco
directamente en la barra de direcciones.

¢Cual es la funcidn de barra de direcciones?

La barra de direcciones de texto muestra la ubicaciéon actual como una ruta de texto, por ejemplo,
/home/user/Documents. El campo de ubicacion es Util para desplazarse a una carpeta conocida
¢Qué elementos contiene la barra de direcciones de un navegador?

La barra de direcciones es una caracteristica del navegador web que muestra el actual URL o URI, y
acepta una direccion URL tecleada que lleva al usuario al sitio web elegido. Muchas barras de
direcciones ofrecen una lista de sugerencias mientras se esta escribiendo la direccidn.

PORTAL

En Internet, un portal es un sitio web que ofrece al usuario, de forma fécil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios relacionados con un mismo tema. Incluye: enlaces webs, buscadores,
foros, documentos, aplicaciones, compra electrdnica, etcétera

20
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TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION E INFORMACION

El correo electrénico es un servicio soportado en Internet que permite el envio y recepcién de
mensajes de manera muy rapida. Hasta hace no mucho, la forma tradicional de comunicarse era
usando el correo postal. En este caso cuando la persona tenia ya escrito el mensaje, debia sortear
algunas dificultades como tener a la mano sellos o estampillas, de lo contrario, debia acudir al servicio
postal a adquirirlas; depositar la carta en el buzdn, esperar que el servicio postal la recogiera

y confiar en que llegara a su destino. Si el escrito se perdia y no habia realizado una copia, no tenia
cémo recuperarlo; si requeria una respuesta, tenia que esperar cierto tiempo para obtenerla.

En la actualidad el correo electrénico es una herramienta confiable y de entrega instantdnea,
brindando muchas ventajas. Existen muchos servicios de correo electrénico gratuito disponibles para
los usuarios de Internet, a los que se puede acceder a partir de realizar un registro. Entre ellos podemos
mencionar: Hotmail, Yahoo, Gmail, entre otros. También, hay otros servicios que estan sujetos a un
pago, como, por ejemplo, aquéllos brindados por los provee ores de Internet o los de una empresa
gue tienen un dominio especial y que se denomina correo institucional,

éQué es mi correo electrénico?

El correo electrdnico, también conocido como e-mail, es un servicio de red que permite mandar y
recibir mensajes con multiples destinatarios o receptores, situados en cualquier parte del mundo.

De manera general todos los servicios de correo electrénico cuentan con las mismas caracteristicas,
entre ellas:

e Carpeta o Bandeja de Entrada / Buzdn / Recibidos / Inbox: espacio donde se depositan los
correos que recibes en tu cuenta.

e Carpeta o Bandeja de Enviados / Outbox: espacio donde se almacenan los correos enviados.

e Carpeta o Bandeja de Borradores / Draft: lugar donde se almacenan aquellos mensajes no
enviados y que se han guardado para utilizar mds adelante.

e Carpeta o Bandeja Eliminados / Papelera / Trash: espacio donde se almacenan los Mensajes
borrados. Cuando todavia se ubican en esta carpeta puedes recuperarlos, pero una vez que la
vacies ya no lo podras hacer.

e Carpeta o Bandeja de Correo no deseado / Spam: donde se almacenan los correos entrantes
que son detectados como correo masivo o spam. Estos correos son los que envian diferentes
empresas a una gran cantidad de personas, el servidor de correo identifica cuando el correo
esta siendo enviado a un gran nimero de personas, por lo que lo considera spam.

e Lista de Contactos, lista de direcciones, agenda donde el usuario puede guardar las direcciones
de correo y otros datos de las personas con quien tiene mds contacto.

e (Qué significa CC? Emails para destinatarios indirectos Las direcciones de contacto
introducidas en el campo CC se muestran a todos los receptores del mensaje. Debajo del
campo CC veras el campo “CCO” (abreviatura de «con copia oculta») y se trata del campo de
direcciones para los destinatarios en copia oculta.

e Siagrega el nombre de un destinatario al cuadro CCO (copia carbdn oculta) de un mensaje de
correo electrénico, se envia una copia del mensaje a ese destinatario, pero ese nombre no es
visible para otros destinatarios del mensaje.

Comunicacion al momento
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Existen dos formas de interactuar con otros usuarios: de manera sincrénica o de Manera asincronica.
La comunicacién sincrénica se da cuando dos o mas usuarios se encuentran en lugares distintos, pero
conectados al mismo tiempo en el mismo servicio, mientras que la comunicacidn asincrénica se
presenta cuando no hay coincidencia en el tiempo y cada usuario realiza sus actividades en la red en
diferente momento.

La comunicacidn sincrénica se presenta en el chat, mientras que la asincrénica es muy comun en el
correo electrénico, los foros y los blogs.

La palabra chat proviene del inglés y significa charla. Como lo dice su nhombre, un chat se describe
como la comunicacién escrita entre dos o mas personas, a través de un medio electrénico al mismo
tiempo, pero en distintos lugares.

Existen dos tipos de chats: el publico, en donde cualquier persona puede ingresar a una Conversacion
o privado, en donde sdlo las personas que invite el creador del chat podran acceder.

Existen algunos chats que también funcionan como foros de discusién sobre diferentes temas. Estos
foros de discusion estan en portales generales.

1
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El top de las redes sociales

Con base en el informe de la Asociacion Mexicana de Internet (AMIPCI) titulado “Redes sociales en
México y Latinoamérica 2011”, la red social mas utilizada en nuestro pais es Facebook, seguido de
Youtube y Twitter.

En las actividades anteriores ya has tenido la posibilidad de utilizar el portal Youtube en el cual un
usuario registrado puede publicar un video y al mismo tiempo comentar los videos de otros usuarios;
también se puede acceder al portal sin ser usuario registrado y Unicamente buscar y visualizar los
videos publicados.

Como ya comentamos, las redes sociales han establecido nuevas formas de comunicarse. Los
internautas se han dado cuenta que gracias a ellas se puede mantener contacto con amigos y familiares
e incluso encontrar personas a quienes no se ve desde hace mucho tiempo si es que la otra persona
también usa estos recursos. La mayoria de este tipo de redes permite que

el usuario coloque una foto de perfil, herramienta de mensajes y la posibilidad de pedir a una persona
gue acepte a otra en su red mediante una solicitud de amistad.

En general, el usuario de una red social cuenta con una “lista de amigos” que incluye a muchos de sus
familiares, amigos y conocidos. Las redes sociales también facilitan la ubicacién de personas a través
de herramientas de busqueda por nombre o correo electronico. Muchos usuarios de Facebook
también forman parte de la red social Twitter para emitir informacion o mensajes cortos sobre
distintos tépicos, logrando reunir un grupo de seguidores.

De manera general, los Principales elementos del muro Facebook:
e El muro, es el espacio donde realizas la publicacién de lo que quieres compartir con las
personas que tienen acceso a tu perfil. En él puedes publicar textos, fotos y enlaces a recursos
de Internet como videos o documentos

e Lalista de amigos, donde se registran las personas o empresas con las que mantienes contacto
y de los que previamente has aceptado su amistad con el fin de generar una red.

e El perfil, que es el espacio en donde presentas informacién personal como tu fecha de
nacimiento, tu lugar de nacimiento, tu lugar de residencia, tus estudios o tu trabajo. Este perfil
estd protegido dependiendo de la seguridad que indiques para éste.

e La seccion de fotos donde aparecen las imagenes que has publicado y en las que puedes
etiquetar a las personas que aparecen en éstas y que también tienen una cuenta en la red
social.
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e Elrengldn Buscar, donde podras teclear el nombre de alguna persona a la que deseas localizar
y la red desplegara las coincidencias encontradas entre sus usuarios. Cabe sefialar que esta
busqueda es la mas sencilla, pero a través del botdn Buscar Amigos pueden realizarse
busquedas a través de mas datos.

1
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e Losiconos Solicitudes de Amistad, Mensaje y Notificaciones indican de manera visual cuando
has recibido una solicitud de amistad, un mensaje y si alguien ha comentado alguna de tus
publicaciones, respectivamente.

e Elacceso al chat, donde podras encontrar a quiénes se encuentren en linea al mismo tiempo
que tu.

e A medida que integres a grupos, utilices aplicaciones o utilices juegos, se irdn desplegando
accesos a ellos en tu pantalla de la red social.

La computadora

A lo largo de este médulo, hemos estudiado e investigado acerca de las tecnologias, su evolucidn, su
influencia en la comunicacidn, la forma en que gracias a distintos avances podemos contar ahora con
herramientas que caben en la palma de la mano y que seguramente hace pocos afios no hubiéramos
ni siquiera imaginado.

Las computadoras estdn en todas partes

Una computadora es un dispositivo integrado por elementos mecanicos, eléctricos y electrénicos que
realiza operaciones a gran velocidad de acuerdo con las instrucciones proporcionadas por un
programa.

Las computadoras cuentan con un sistema operativo que es el encargado de administrar los recursos
y gestionar las diferentes tareas.

Las computadoras de la denominada 12. Generacidon aparecieron a mediados del siglo XX, eran de gran
tamafo, utilizaban bulbos y los programas y datos se proporcionaban por medio de tarjetas
perforadas.

La aparicidn del transistor inicia la 22 Generacion de computadoras (1959-1964), que, si bien disminuyd
su tamafio, continuaban siendo grandes, en esta época hacen su aparicion los lenguajes de
programacion.

La 32 Generacion de computadoras (1964-1971) se caracteriza por que estan construidas con circuitos
integrados, lo que permitié disminuir su tamafio, se amplié la gama de lenguajes de programacién y
se abrid la posibilidad de poder ejecutar en la computadora varias tareas de manera

simultanea.

La 42 Generacion (1971 a afios ‘80) estd marcada por la miniaturizacidn de los circuitos integrados al
grado de lograr colocar en un solo aparato muchos componentes electrénicos de una computadora,
lo que ha favorecido que cada vez se pueda reducir mas el tamano fisico de los equipos, pero
aumentando sus capacidades de memoria y velocidad de procesamiento.

La 52 Generacidon de computadoras inicia alrededor de los afios ‘80 con el surgimiento de las
computadoras La 42 Generacion (1971 a afios ‘80) estd marcada por la miniaturizacién de los circuitos
integrados al grado de lograr colocar en un solo aparato muchos componentes electrénicos de una
computadora, lo que ha favorecido que cada vez se pueda reducir mds el tamafio fisico de los equipos,
pero aumentando sus capacidades de memoria y velocidad de procesamiento.

La 52 Generacion de computadoras inicia alrededor de los afios ‘80 con el surgimiento de las
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computadoras equipadas con varios microprocesadores y el desarrollo de software mucho mas natural
para facilitar la comunicacion del usuario con la maquina. También esta etapa se ha caracterizado por
la super reduccién del tamafio de los dispositivos, la posibilidad de estar conectados a la web en
practicamente cualquier lugar y el tener una gran variedad de aplicaciones instaladas en ellos. horas
equipadas con varios microprocesadores y el desarrollo de software mucho mds natural para facilitar
la comunicacién del usuario con la maquina. También esta etapa se ha caracterizado por la super
reduccion del tamanfio de los dispositivos, la posibilidad de estar conectados a la web en practicamente
cualquier lugar y el tener una gran variedad de aplicaciones instaladas en ellos.

El hecho de que los equipos de cdmputo hayan reducido tanto su tamafio ha posibilitado que se
incluyan en varios dispositivos para desempefiar muchas tareas.

Por ejemplo, ¢ has escuchado hablar sobre las casas inteligentes? Revisa el articulo “Casas Inteligentes”
disponible en http://www.gruposolides.com/dloads/SOLIDES-Casalnteligente.pdf , y que puedes
descargar en pdf si te interesa conservarlo.

Como puedes darte cuenta por la lectura del texto anterior, una casa inteligente tiene muchos equipos
y dispositivos que son controlados por medio de microprocesadores o computadoras. Asi como estas
casas, existen dispositivos complejos como los automdviles, aviones, barcos, equipo médico, que
también son controlados por microcomputadoras. Otros mucho mas sencillos, como los
electrodomésticos, incluyen sensores y microcontroladores.

Microcontroladores: circuito electrénico que incluye las partes esenciales de una computadora:
unidad de procesamiento, memoria y dispositivos periféricos.

|-
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Telefonia
Comunicacion y entretenimiento al alcance de la mano

El avance de la tecnologia en los ultimos afios ha generado una serie de cambios tecnoldgicos que han
propiciado la apariciéon de dispositivos que ni siquiera imagindbamos; sin duda el teléfono celular o
movil es uno de éstos, sobre todo los denominados teléfonos inteligentes o Smartphone

El teléfono

El surgimiento del teléfono en la segunda mitad del siglo XIX marcé una revolucion en la forma en que
las personas se comunicaban, éte has preguntado cudl es la historia de este artefacto de uso cotidiano?
A pesar del increible crecimiento y cambios impresionantes en la tecnologia cuando se utiliza este
medio, todavia se utilizan los principios que Bell desarrolld.

Aplicaciones para teléfonos celulares
Un teléfono celular es un dispositivo que permite la comunicacién practicamente desde cualquier
lugar, la Unica condicidn para esto es que exista cobertura de una red de telefonia movil en el lugar
donde se encuentra el usuario del servicio.
Una de las categorias de teléfono celular es la de los llamados “Smartphone” o teléfonos inteligentes
que son dispositivos a los cuales se pueden afadir pequeiios programas para realizar algunas otras
actividades, estos programas reciben el nombre de aplicaciones o apps (abreviatura de la palabra en
inglés application). Los teléfonos celulares de este tipo cuentan con un sistema operativo que es el
programa que se encarga de controlar las funciones del teléfono. Cada sistema operativo para
dispositivos maoviles tiene sus caracteristicas y aplicaciones propias, entre estos
sistemas operativos podemos mencionar:

e Android

e |0OS
Cada sistema operativo cuenta con diferentes aplicaciones que a su vez pueden ser utilizadas en los
teléfonos cuyo modelo asi lo permita.
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